Urzad Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55891 z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

pazdziernika
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci
Pion Administracyjno-Finansowy

Wroclaw URZAD ZEGLUGI SRODLADOWE] WE WROCEAWIU

UL. PODWALE 62
50- WROCLAW

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenie biurowe zlokalizowane na I pietrze, brak podjazdéw, winda,
- narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rejestru faktur, opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
opracowanie niezbednych danych do sprawozdan, analiz budzetowych i finansowych

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planow oraz analiz dot. realizacji
dochodoéw i wydatkdéw budzetowych

sporzadzanie programéw dzialania oraz projektéw planéw pracy analiz, prognoz, ocen, informacji i
sprawozdan z zakresu realizowanych zadan

sporzadzanie harmonogramow ptatnosci

przygotowanie realizacji ptatnosci w systemie bankowym

wspolpraca z gtdéwnym ksiegowym w przygotowaniu zmian planu finansowego w zakresie wydatkow
budzetowych

wystawianie not ksiegowych, zwiazanych z rozliczaniem faktur, zgodnie z zawartymi umowami i
porozumieniami

weryfikacja i uzgadnianie kont ksiegowych

ksiegowanie operacji gospodarczych

organizowanie inwentaryzacji majatku Urzedu i jej rozliczenia

obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego rozliczanie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w zakresie ksiegowosci budzetowej

umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw wspomagajacych prace
biurowe

znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

znajomo$¢ podstaw rachunkowosci budzetowej

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomo$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ organizacji pracy
umiejetnos¢ obstugi programu ksiegowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CvV

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:
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DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

NFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)- RODO, Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu, informuje ze:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu ul.
Podwale 62, 50-010 Wroctaw - dalej ,Administrator”.

2. Inspektor Ochrony Danych

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Inspektora Ochrony Danych pod adresem: iod@wroc.uzs.gov.pl lub
listownie pod adresem Urzedu Zeglugi Srédladowe;
we Wroclawiu.

3. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwiazku z art.
22 1§ 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917) oraz art. 26 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1559) w celu realizacji procedury rekrutacji w
procesie naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu.

4. Obowiazek podania danych osobowych

Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze konieczne dla celéw zwiazanych z
przeprowadzeniem naboru.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie
zadnym odbiorcom.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okresy 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku
naboru.

7. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Podane przez Panig/Pana dane nie beda podlega¢ profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji.

8. Prawa osoby, ktdorej dane dotycza

1) Dostepu do swoich danych, w tym uzyskania informacji o zakresie przetwarzanych danych oraz uzyskania kopii
tych danych;

2) Modyfikacji i poprawienia swoich danych, w tym, jezeli nie beda zachodzity inne prawne przeciwskazania do
ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

3) Usuniecia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda zachodzily inne przeciwskazania
prawne;

4) Wniesienia sprzeciwu wobec niewtasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym wycofania zgody);

5) Przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jesli dane przetwarzane sa w zwigzku z
udzielona zgoda lub zawarta umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG”) lub
organizacji miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub organizacjom
miedzynarodowym.



10. Dodatkowe informacje

Skarge dotyczaca przetwarzania danych osobowych moze Pani/Pan ztozy¢ do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zajmujacy sie ochrona danych osobowych.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty, tj. zyciorys i oSwiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Kandydaci zakwalifikowani, spelniajacy wymagania formalne beda informowani telefoniczne lub e-mailem o
terminie kolejnego etapu naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



